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ความรูทั่วไปเกีย่วกับ องคการสุรา 

          เดิมองคการสุรา กรมสรรพสามิต สังกัดกระทรวงการคลัง โดยในป พ.ศ. 2485 ได
โอนกิจการประเภทสุราจากกระทรวงการคลังไปขึ้นอยูกับกระทรวงการ อุตสาหกรรม  ตอมา
ในป พ.ศ. 2499 กระทรวงอุตสาหกรรมมีคําส่ังใหรวมโรงงานสุรากับโรงงานแอลกอฮอลเขา
ดวยกัน และในป พ.ศ. 2502 ไดโอนโรงงานสุราอยุธยาไปอยูในความรับผิดชอบของกรม
สรรพสามิต   เมื่อกระทรวงการคลังไดรับโอนโรงงานสุราจํานวน 13 โรงงานจากกรมโรงงาน
อุตสาหกรรม กระทรวงอุตสาหกรรม แลวมอบใหกรมสรรพสามิตดําเนินการตามมติ
คณะรัฐมนตรี จากนั้นไดมีการปรับปรุงวิธีการขายและผลิตสุราใหม โดยเปล่ียนใหเอกชน เขา
ดําเนินการผลิตและจําหนายจํานวน 9 โรงงาน   คงเหลือดําเนินการเองเพียง 4 โรงงาน และ
รับโอนกิจการโรงงานสุราลพบุรีมาใหดําเนินการอีก 1 โรงงาน แตเนื่องจากกําลังการผลิต
ของโรงงานสุราอยุธยาสูงมาก ประกอบกับโรงงานอื่น ๆ ตนทุนการผลิตสูงกวาโรงงานสุรา
อยุธยา และเพื่อขยายเขตการจําหนายใหแกโรงงานสุราอยุธยา จึงไดงดการผลิตของโรงงาน
อื่น ๆ และใหรับน้ําสุราอยุธยาไปจําหนายแทน 
 

วัตถุประสงค 
1. จัดตั้งโรงงานผลิตสุราและผลิตภัณฑจากวัตถุพลอยไดจากการผลิตสุรา หรือ

ผลิตภัณฑอันเปนอุปกรณในการผลิตสุรา เพื่อหารายไดเขารัฐ 
2. ประกอบธุรกิจที่เกี่ยวเนื่องกับการผลิตตามขอ 1 

 

อํานาจหนาที่ 
- ทําการคาเกี่ยวกับผลิตภัณฑของโรงงาน 
- ตั้งและรับเปนสาขา ตัวแทนการคาตาง ๆ อันเกี่ยวกับกิจการตามวัตถุประสงค 
-ประกอบกิจการและบริการอื่น ๆ เกี่ยวกับการผลิตสุรา โดยประกาศกระทรวง การ

คลังใหโรงงานองคการสุรา กรมสรรพสามิต เปนผูทําและขายสุราสามทับ (แอลกอฮอล) 

ตลอดจนกําหนดราคาขายสงและราคาขายปลีก โดยการอนุมัติของประธานคณะ

กรรมการบริหารกิจการองคการสุราฯ และไมใหโรงงานสุรากลั่นแหงอื่นทําสุราสามทับ 

(แอลกอฮอล) ออกจําหนายภายในประเทศ 
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          องคการสุรา กรมสรรพสามิต จัดตั้งเมื่อวันที่ 25 กันยายน พ.ศ. 2506 ในรัฐบาลสมัย
จอมพลถนอม กิตติขจร  เพื่อดําเนินการตามนโยบายพิเศษ ทางดานพาณิยชกรรมและ
อุตสาหกรรมแอลกอฮอล เดิมมีทั้งหมด 6 สาขา คือ พระนครศรีอยุธยา ชัยนาท 
สระบุรี  นครราชสีมา ลพบุรี และกรุงเทพมหานคร  ซึ่งเปนสํานักงานใหญ ตอมาใน ป 2539 
โรงงานสุราอยุธยาตองหยุดดําเนินกิจการ เนื่องจากที่ตั้งอยูในพื้นที่องคการศึกษา
วิทยาศาสตรและวัฒนธรรมแหงสหประชาชาติ (UNESCO) และประกาศเปนมรดกโลก จึง
ตองยายโรงงานมาดําเนินการที่จังหวัดฉะเชิงเทราป 2544 องคการสุราฯ ไดรับนโยบายจาก
คณะกรรมการบริหารกิจการองคการสุราใหยายสํานักงานใหญมา อยูรวมกันที่จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 
          องคการสุรา กรมสรรพสามิต  ตั้งอยูเลขที่ 67 หมู 4 ตําบลปากน้ํา อําเภอบางคลา 
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24110  มีเนื้อที่ประมาณ 140 ไร เปนอีกประเด็นหนึ่งที่เปนขอจํากัดของ
พื้นที่ในการดําเนินการที่มีอยูไม เพียงพอตอการรองรับในระบบบริหารจัดการน้ํากากสาที่
ออกจากกระบวนการผลิต  องคการสุราฯ จึงมีภาระดานคาใชจายในการเชาที่ดินเพื่อรองรับ
ปญหาดังกลาว และไดบริหารจัดการดวยการถายโอนความเสี่ยงในระบบบริหารจัดการน้ํา
กากสา ซึ่งเปนของเสียจากขบวนการผลิต โดยไดทําสัญญาอนุญาตใหบริษัท ดีวาณิชย 
จํากัด ดําเนินการบําบัดน้ํากากสา เพื่อเปนการแกไขปญหาอยางย่ังยืน และปจจุบันบริษัทฯ 
ไดรับสัมปทานในการบําบัดน้ําเสียจากกระบวนการผลิตแอลกอฮอลขององคการสุราฯ เปน
ระยะเวลา 30 ป เพื่อดําเนินการในระบบบําบัดน้ําเสียโดยระบบกาซชีวภาพ  
            ปจจุบัน องคการสุราฯ   ไดดําเนินการผลิตแอลกอฮอล โดยใชเทคโนโลยีจากสภา
วิทยาศาสตร จากประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน    ที่สามารถรองรับวัตถุดิบไดทั้ง
กากน้ําตาลและมันเสน  ซึ่งใชกระบวนการกล่ันภายใตสภาวะสูญญากาศ  สามารถลด
พลังงานความรอนในการกล่ันไดมากกวา 40% เมื่อเทียบกับหอกล่ันเดิม  รวมทั้งมีการเพิ่ม
คอลัมภในการกล่ันเพื่อเพิ่มความบริสุทธิ์ของแอลกอฮอลมี คุณภาพระดับ ENA : (Extra 
Neutral Alcohol)/Potable Alcohol 96.0% v/v  แอลกอฮอลที่ผลิตโดยองคการสุรา
ฯ  สามารถนําไปใชประโยชนในทางเภสัชกรรม เครื่องสําอาง อุตสาหกรรมอาหาร และ
อุตสาหกรรมเครื่องด่ืม ฯลฯ ซึ่งคุณสมบัติเปนไปตามมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม มอก. 
640 - 2553 เลม 1 (เอทานอลใชในทางเภสัชกรรม) และเลม 2 (เอทานอลใชในทาง
อุตสาหกรรม)   
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ตราสัญลักษณ 
 
โลโกที่ใชในปจจุบัน 
 

 

 

 

โลโกสถาปนา ครบรอบ 50 ป 
  
  
  
 

ทําเนียบผูบริหารต้ังแตอดีต–ปจจุบัน 
นายชิตร โปษยานนท   ดํารงตําแหนงป พ.ศ. 2508 ถึงป พ.ศ. 2518 

นายชะนะ สูตะบตุร   ดํารงตําแหนงป พ.ศ. 2518 ถึงป พ.ศ. 2522 

นายอบ นาคอวม   ดํารงตําแหนงป พ.ศ. 2522 ถึงป พ.ศ. 2528 

นางสาวสมานจิตต นายเรือ  ดํารงตําแหนงป พ.ศ. 2528 ถึงป พ.ศ. 2537 

นายองอาจ ผองลักษณ  ดํารงตําแหนงป พ.ศ. 2537 ถึงป พ.ศ. 2542 

นายสิริพล โกสินทรเสนีย  ดํารงตําแหนงป พ.ศ. 2543 ถึงป พ.ศ. 2547 

นายณฐพล ทวีงาม   ดํารงตําแหนง ป พ.ศ. 2548 ถึงป พ.ศ. 2550 

นายอิทธิเทพ วิเศษสมติ  ดํารงตําแหนงป พ.ศ. 2551 ถึงป พ.ศ. 2555 

นายสมชาติ วงศวัฒนศานต  ดํารงตําแหนงป พ.ศ. 2556 ถึง พ.ศ.2558 

นายเชาวรัตน  เชาวนชวานิล  ดํารงตําแหนงป พ.ศ.2559 ถึง ปจจุบัน 
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วิสัยทัศน (VISION) 
องคการ เปนเลิศในการผลิต จําหนายแอลกอฮอลและผลิตภัณฑตอเนื่อง เพื่อ

ตอบสนองความตองการของทุกภาคสวนอุตสาหกรรมและบริการในระดับภูมิภาค โดย
คํานึงถึงสังคมและสิ่งแวดลอม 

 
พันธกิจ (MISSION) 

1. สรางความสามารถในการแขงขันเชิงธุรกิจ 
2. ดําเนินการและพัฒนาการผลิตแอลกอฮอลและผลิตภัณฑตอเนื่องใหมี

มาตรฐานสากล 
3. สงเสริมการจัดจําหนายแอลกอฮอลและผลิตภัณฑตอเนื่อง 
4. พัฒนาสมรรถนะของบุคลากรและองคการใหเปนเลิศ 
5. ใหความสําคัญกับทุกภาคสวนของสังคมและสิ่งแวดลอมอยางย่ังยืน 

 
คานิยม (Core Values) 
       L - LEARNING                         เรียนรู 
       D - DEVELOPING                     พัฒนา 
       O - OVERALL SUCCESSFUL       สําเร็จอยางเปนเลิศ    
 
ผังโครงสรางองคการสุราฯ  
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นโยบายการรักษาความปลอดภัยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
องคการสุรา กรมสรรพสามิต 

เพื่อใหการดําเนินงานดานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศขององคการสุราฯใหเปนไป
ดวยความมั่นคงปลอดภัยตอเนื่องรวมถึงการเสริมสราง พัฒนาการบริหารจัดการปองกัน
ความเสียหาย หรือความสูญหายของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตลอดจนการรักษาขอมูล
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และสนับสนุนการดําเนินกิจการขององคกรไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ดังนี้  
หมวด 1 เจาหนาที่ผูดูแลระบบองคการสุราฯ  

1. นโยบายการรักษาความปลอดภัยของพื้นที่ (Physical Area Security )  
1.1 แบงเขตของพื้นที่เพื่อกําหนดความปลอดภัยของพื้นที่ดังตอไปนี้  

- พื้นที่ติดตั้ง PC Terminal  
- พื้นที่สําหรับระบบเครือขายขอมูลคอมพิวเตอร  
- พื้นที่ติดตั้งระบบและจัดเก็บขอมูล (Data Center Area)  

1.2 ตองจัดใหมีกฎระเบียบปฏิบัติควบคุมการเขาและการออก พื้นที่ติดตั้ง
ระบบและจัดเก็บขอมูล  

1.3 การเขาและออกพื้นที่ปฏิบัติงาน พนักงาน องคการสุราฯ ตองแสดงสิทธิ
เขาถึงพื้นที่ปฏิบัติงาน มีการบันทึก Log การเขาปฏิบัติงาน สําหรับการตรวจสอบ สําหรับ
ผูปฏิบัติงานชั่วคราว (Temporary Worker) ที่ไมใชพนักงานองคการสุราฯ ใหปฏิบัติตาม
มาตรการรักษาความปลอดภัยของระบบ  

2. นโยบายการรักษาความปลอดภัยของระบบเครือขาย (Network Security)  
2.1 ระบบเครือขายภายใน (Local Area Network)  

อุปกรณที่ทําหนาที่เชื่อมโยงกับระบบเครือขายโดยติดตั้งใชงานภายใน Local Area หรือเพื่อ
การทํางานภายในองคการสุรา กรมสรรพสามิต ไดแก Router, Switching HUB กําหนดขอ
ปฏิบัติในการ ใชงานดังนี้  
                           2.1.1 อุปกรณ Router, Switching HUB และอุปกรณอื่น ๆ ที่ทําหนาที่
เปนการขยายการ เชื่อมโยงเครือขายตองปด Service Port ที่ไมจําเปน และในการสงขอมูล
การทํางานของอุปกรณเครือขายจะตองไมใชคา Default Community, Default Username 
และ Default Password เปนตน  

2.1.2 การเชื่อมโยงเครือขายเพื่อใชระบบงานตาง ๆ จะสามารถกระทํา
ไดเมื่อไดรับอนุญาตจากคณะทํางานดาน IT Security หรือผูดูแลเครือขายโดยความเห็นชอบ
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ของผูอํานวยการองคการสุราฯ การเชื่อมโยงเครือขายเองโดยพลการหากทําใหเกิดความ
เสียหายกับระบบเครือขายจะไดรับการพิจารณาโทษ  

2.1.3 ตองจัดใหมีแผนและดําเนินการบํารุงรักษาระบบเครือขายเพื่อให
อยูในสภาพที่พรอมใชงาน  

2.1.4 ตองจัดใหมีระบบจายไฟฟาสํารองหรือ UPS เพื่อใหระบบ
สามารถทํางานไดตอเนื่อง  

2.1.5 IP address ภายในของระบบงานเครือขายภายในขององคกร 
จําเปนตองมีการปองกันมิใหหนวยงานภายนอกท่ีเชื่อมตอสามารถมองเห็นได เพื่อเปนการ
ปองกันไมใหบุคคลภายนอกสามารถรูขอมูลเกี่ยวกับโครงสรางของระบบเครือขายและ
สวนประกอบของหองคอมพิวเตอรแมขายไดโดยงาย  

2.1.6 ตองจัดทําแผนผังระบบเครือขาย (Network Diagram) ซึ่งมี
รายละเอียดเก่ียวกับขอบเขตของเครือขายภายในและเครือขายภายนอก และอุปกรณตางๆ 
พรอมทั้งปรับปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  

2.2 ระบบ Remote Access  
อุปกรณ Remote Access Server (RAS) ที่ติดตั้งใชงานใน Remote Area 

หรือเพื่อการทํางานกับหนวยงานภายนอก ไดแก Remote Access Server (RAS) กําหนด
ขอปฏิบัติในการใชงาน ดังนี้  

2.2.1 อุปกรณ RAS จะตองทํา Harden และบันทึกการทํา 
Configuration Set up ของอุปกรณ RAS ทุกครั้งที่ติดตั้งหรือเปล่ียนแปลง  

2.2.2 เมื่อทําการทดสอบการใชงานอุปกรณ RAS แลว 
User/Password ที่ใชงานทดสอบเมื่อเสร็จงานแลวใหทําการลบทิ้งทันที  

2.2.3 อุปกรณ RAS ที่สามารถ Management ทาง Remote Terminal 
ไดจะตองไมมีคา Default Community, Default Username และ Default Password  

3. นโยบายการรักษาความปลอดภัยของ Host (Host Security)  
3.1 การรักษาความปลอดภัยของ Server  

3.1.1 ผูดูแลระบบตองไมใช Default Username/Default Password  
3.1.2 ตอง Harden และบันทึกการConfiguration Set up ของอุปกรณ 

Server ทุกครั้งที่ติดตั้งหรือเปล่ียนแปลง  
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ความรูความเขาใจเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติดานงานธุรการ   
งานสารบรรณ และงานพัสดุ 

 

 งานธุรการ 
  งานธุรการจะเปนงานที่เกี่ยวของกับทางดานเอกสาร เชน การรับ – สงเอกสาร การจัด
ระบบงาน เอกสาร การเก็บขอมูลท่ีสําคัญขององคกร งานพิมพตางๆ และหนังสือโตตอบทาง
ราชการ เปนตน รวมถึงประสานงานทั้งภายในและภายนอกองคกร ทุกหนวยงานจะมีงานธุรการ
เพ่ือทําหนาท่ีดําเนินงานดานเอกสารภายในหนวยงาน น้ันๆ รวมไปถึงการประสานงานกับ
หนวยงานอื่นๆ ท้ังภายในองคกรและภายนอกองคกรก็ได ดังน้ัน จะเห็นไดวาองคกรสวนใหญให
ความสําคัญกับงานธุรการเพราะงานธุรการเปนหัวใจหลักของการประสานงานตางๆ การเก็บ
ขอมูลเอกสารที่สําคัญๆ ของสวนงานภายในองคกรน่ันเอง 

งานธุรการ คือ งานท่ีเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในราชการ รวมท้ังการควบคุมตรวจสอบ 
อํานวยความสะดวกในการติดตอประสานงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของทุกฝายดําเนินไปสู
เปาหมายท่ีวางไวไดดีท่ีสุด 
 

 ขอบขายของงานธุรการ 
1. รับ-สงหนังสือ  2. รางหนังสือ   3. พิมพหนังสือ 
4. ผลิตสําเนาเอกสาร  5. จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ 6. บันทึกเสนอหนังสือ 
7. ตรวจทานหนังสือ  8. การทําลายหนังสือ  9. ดูแลสํานักงาน 
10. อื่นๆ เชน การเงิน บัญชี งบประมาณ พัสดุ 
 

 ความสําคัญของงานธุรการ 
 1.  เปนดานหนาของหนวยงาน 
 2. เปนหนวยสนับสนุน 
 3. เปนหนวยบริการ 
 บทบาทของเจาหนาที่ธุรการ 
 1. ตองรูระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 2. ตองมีมนุษยสัมพันธ 
 3. ตองมีนํ้าใจ เอื้ออาทร 
 4. ตองมีความรอบคอบ 
 5. ตองมีการพัฒนาอยางตอเน่ือง 
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  งานเอกสารน้ันเปนงานเกี่ยวของกับความทรงจําของมนุษย และอาจถือไดวา เอกสารทํา
หนาท่ีแทนสมองของมนุษย ท้ังน้ีก็เพราะวาเอกสารตาง ๆ น้ันถูกบันทึกไวดวยขอมูลอันเปน
ประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหารทั้งในดานวางแผนและควบคุมงาน 
  บันทึกหรือเอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษที่ใชในธุรกิจ หนังสือ แบบฟอรม แผนที่ 
และวัตถุอื่นๆ ท่ีบรรจุขอความซ่ึงแสดงถึงโครงสรางองคการ นโยบาย วิธีปฏิบัติและการดําเนินงาน
ของธุรกิจหรือสวนราชการ 
   การจัดเก็บเอกสาร (Filing) หมายถึง ระบบการจําแนก การจัดลําดับ และการเก็บหนังสือ
โตตอบ บัตร กระดาษและวัตถุอื่น ๆ อยางมีระเบียบเพื่อใหคนหามาใชไดทันทวงทีท่ีตองการ 
  สวนการบริหารงานเอกสาร (Records – Management) น้ัน หมายถึง การควบคุมบังคับ
บัญชา การผลิตเอกสารการปองกันรักษา การจัดเก็บ และการทําลายเอกสาร หรืออาจอธิบายวา
การบริหารงานเอกสารนี้ หมายถึง กิจกรรมท่ีกําหนดข้ึนเพื่อควบคุมวงจรชีวิตของเอกสารตั้งแต
การผลิตข้ึนมาไปจนถงึการทําลาย 
 

 วงจรของเอกสาร (The Records Cycle) 
  บันทึกหรือเอกสารตาง ๆ มีวงจรชีวิตอยู 5 ข้ันตอน คือ 
    1. ผลิต (Creation) 
    2. ใช (Utilization) 
    3. เก็บ (Storage) 
    4. นํากลับมาใชอีกหรือสืบคน (Retrieval) 
    5. ทําลาย (Disposition) 
 

 แผนการบริหารงานเอกสาร 
   แผนการบริหารงานเอกสารนั้น ควรประกอบดวย 

1. การกําหนดนโยบายหรือจุดมุงหมาย และจัดใหมีหนวยควบคุมกลาง 
2. จัดทําคูมือและฝกอบรมพนักงานเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 
3. กําหนดวิธีการจัดหา การใช และการบํารุงรักษาอุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร 
4. กําหนดมาตรฐาน ศึกษางาน และกําหนดระยะเวลาการเก็บรอเอกสารไว (Retention) 

และการทําลายเอกสาร (Disposition)  
5. ประเมินผลแผนการ 

 

 การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร 
   องคประกอบสําคัญของการออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร หมายรวมถึง 
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ทักษะการรวบรวมและการจัดการขอมูล 
 
แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 
 
ความเปนมา 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา วันที่ 31 มกราคม 2549 มีผลใชบังคับตั้งแตวันที่ 1 กุมภาพันธ 
2549 เปนตนไป ซึ่งระเบียบดังกลาวใหใชกับ การจัดหาพัสดุของสวนราช การ รัฐ วิสาหกิจ 
องคการมหาชน และหนวยงานอื่นของรัฐ ที่อยูในสังกัดการบังคับบัญชา หรือการกํากับดูแล
ของฝายบริหารตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน หรือกฎหมายจัดตั้ง
หนวยงานดังกลาว ที่กิจการ โครงการ หรือการกอสรางมีมูลคาตั้งแต 2 ลานบาทข้ึนไป ให
ดําเนินการตามระเบียบนี้ เวนแตจะไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการวาดวยการพัสดุดวยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส (กวพ.อ.) ใหจัดหาดวยวิธีอื่นได  

ในการประชุม กวพ.อ. ครั้งที่ 1/2549 เมื่อวันที่ 1 กุมภาพันธ 2549 กวพ.อ. ไดมีมติให
กรมบัญชีกลางในฐานะฝายเลขานุการ ซอมความเขาใจแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบฯ
กรมบัญชีกลาง จึงขอซักซอมแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบฯ ดังนี้ 
 
แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบฯ 

1. บทเฉพาะกาล 
1.1 ขอ 12 ตามระเบียบฯ ไดกําหนดวา “การดําเนินการใดๆ ที่กระทํากอนหนาวันที่

ระเบียบนี้ใชบังคับเปนอันสมบูรณและใหมีผลตอไปตามขอกําหนดเดิมที่ประกาศไวแลวแต
การจัดหาพัสดุที่มีมูลคาตั้งแตหารอยลานบาทขึ้นไปหากยังมิไดเริ่มตนเสนอราคา แมมีการ
ประกาศเชิญชวนไปแลวหรือตรวจสอบคุณสมบัติและขอเสนอทางเทคนิคแลว ใหดําเนินการ
ตอไปตามระเบียบนี้เทาที่จะทําไดโดยไมขัดตอขอกําหนดเดิมที่ประกาศไวแลว” 

1.2 แนวทางการดําเนินการตามบทเฉพาะกาล 
1.2.1 ใชบังคับตั้งแตวันที่ 1 กุมภาพันธ 2549 เปนตนไป แทนประกาศ

กระทรวงการคลัง เรื่องหลักเกณฑการซื้อและการจางโดยการประมูลดวยระบบ
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อิเล็กทรอนิกส ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว12 ลงวันที่ 27 มกราคม 
2548 โดยหนวยงานที่ออกประกาศเชิญชวนตั้งแตวันที่ 1 กุมภาพันธ 2549 เปนตนไป ตอง
ดําเนินการตามระเบียบนี้แทน 

1.2.2 การจัดหาพัสดุที่มีมูลคาตั้งแต 500 ลานบาทขึ้นไป 
(1) กรณีที่ยังไมมีการประกาศเชิญชวน ก็ใหเริ่มดําเนินการตามระเบียบนี้ตั้งแต

ตน (ตามระเบียบฯ ขอ 8) 
(2) กรณีที่มีการประกาศเชิญชวนแลว แตยังไมดําเนินการรับซองขอเสนอทาง

เทคนิค หรือ ดําเนินการคัดเลือกเบื้องตนเพื่อเปนผูมีสิทธิเสนอราคา ใหคณะกรรมการ
ดําเนินการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ตามประกาศกระทรวงการคลัง ขอ 1.2.1 ถือเปน
คณะกรรมการประกวดราคาตามระเบียบนี้ และดําเนินการตามระเบียบนี้ในขั้นตอนการรับ
ซองขอเสนอทางดานเทคนิค หรือคัดเลือกเบื้องตนเปนผูมีสิทธิเสนอราคาตอไป (ตามระเบียบ
ฯ ขอ 9) 

(3) กรณีที่ไดดําเนินการคัดเลือกเบื้องตนเพื่อเปนผูมีสิทธิเสนอราคา แตยังไมมี
การเสนอราคาของผูมีสิทธิเสนอราคา ใหคณะกรรมการดําเนินการประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส ตามประกาศกระทรวงการคลัง ขอ 1.2.1 ถือเปนคณะกรรมการประกวดราคา
ตามระเบียบนี้ และดําเนินการตามระเบียบในขั้นตอนการเสนอราคาตอไป (ตามระเบียบฯ ขอ 
10) 

(4) กรณีไดมีการประกาศ ชื่อผูใหบริการตลาดกลางฯ ประกาศกําหนดวัน เวลา 
และสถานที่ใชในการเสนอราคาแลว ขอใหหัวหนาหนวยงานที่จะจัดหาพัสดุแจง
กรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานคลังจังหวัด เพื่อขอใหคัดเลือกผูใหบริการตลาดกลางฯ และ
ขอใหกําหนดวัน เวลาและสถานที่เสนอราคา โดยหนวยงานผูแจง จะตองแจงชื่อผูใหบริการ
ตลาดกลางฯซึ่งหนวยงานไดคัดเลือกเบื้องตนจากทะเบียนรายชื่อผูใหบริการตลาดกลางฯ ที่
ไดข้ึนบัญชีไว และกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีเสนอราคา มาเปนขอมูลเพื่อประกอบการ
พิจารณา ตามแบบ บก. 003-1 ดวย 

1.2.3 การจัดหาพัสดุที่มีมูลคาตั้งแต 2 ลานบาท แตต่ํากวา 500 ลานบาท 
(1) กรณีที่ยังไมมีการประกาศเชิญชวน ใหเริ่มดําเนินการตามระเบียบฯ นี้

ตั้งแตตน (ตามระเบียบฯ ขอ 8) 
(2) กรณีที่มีการประกาศเชิญชวนแลว ใหดําเนินการตามประกาศ

กระทรวงการคลัง ขอ 1.2.1 ตอไปจนสิ้นกระบวนการ 
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 
 
 ความหมาย 

  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการ
จัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ

รัฐท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือใน
ตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคล
อื่นท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี  
 

 ชนิดของหนังสือ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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 หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ี
มีถึงบุคคลภายนอก  
 

 หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 

 หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดท้ัง
ระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ี
ไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
5. การเตือนเรื่องท่ีคาง 
6. เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 
 หนังสือส่ังการ 

หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ
ไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช
กระดาษตราครุฑ  

ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย
หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
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ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
 

 หนังสือประชาสัมพันธ 
หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ  
แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทาง

ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ  
 

 การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
การเก็บรักษา 
การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลวและการ

เก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมี

อะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาท่ีของเจาของเรื่องปฏิบัติดังน้ี 
1. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับ

เจาของเรื่องและหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ  
2. สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือน้ัน พรอมท้ังบัญชี

หนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บท่ีสวนราชการนั้น ๆ กําหนด 
เม่ือไดรับเร่ืองจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี 

1. ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของ
หนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 

- หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา หามทําลายดวยหมึกสี
แดง 

- หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา เก็บถึงพ.ศ. .... ดวย
หมึกสีนํ้าเงิน และลงเลขของปพุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง 

2.ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
- ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือท่ีเก็บ 
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สรุปพระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 
 พระราชบัญญัติน้ีเรียกวา  “พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540” มีผล
ใชบังคับเม่ือพนกําหนดเกาสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป และมีายก
รัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัติน้ี และมีอํานาจออกกฎกระทรวง  ผูรับสนองพระบรมราช
โองการ คือ พลเอก ชวลิต  ยงใจยุทธ  นายกรัฐมนตรี 
 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา  ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรูเร่ืองราวขอเท็จจริง ขอมูล  หรือส่ิง
ใดๆ  ไมวาการส่ือความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไม
วาจะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม 
การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร หรือวิธีอื่นใดท่ีทําใหส่ิงท่ีบันทึกไว
ปรากฏได 
 “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ    ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือ
ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน
ทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  สวนราชการสังกัดรัฐสภา  ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเกี่ยวกับการพิจารณา
พิพากษาคดี องคกรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอื่นตามท่ี
กําหนดในกฎกระทรวง 
 “เจาหนาที่ของรัฐ” หมายความวา  ผูซ่ึงปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
 “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล 
เชน  การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติอาชญากรรม  หรือประวัติการทํางาน  
บรรดาท่ีมีช่ือของผูน้ันหรือมีเลขหมาย รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอื่นท่ีทําใหรูตัวผูน้ันได  เชน  ลาย
พิมพน้ิวมือ  แผนบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถาย และใหหมายความรวมถึงขอมูลขาวสาร
เกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย 
 “คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 “คนตางดาว” หมายความวา  บุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทยและไมมีถิ่นท่ีอยู 
ในประเทศไทย  และนิติบุคคลดังตอไปนี้ 
 (1) บริษัทหรือหางหุนสวนท่ีมีทุนเกินกึ่งหน่ึงเปนของคนตางดาว  ใบหุนชนิดออกใหแกผูถือ 
ใหถือวาใบหุนน้ันคนตางดาวเปนผูถือ 
 (2) สมาคมที่มีสมาชิกเกินกึ่งหน่ึงเปนคนตางดาว 
 (3) สมาคมหรือมูลนิธิท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือประโยชนของคนตางดาว 
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 (4) นิติบุคคลอื่นใดท่ีมีผูจัดการหรือกรรมการเกินกึ่งหน่ึงเปนคนตางดาว 
 

 การเปดเผยขอมูลขาวสาร 
 หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปน้ีลงพิมพในราชกิจจา
นุเบกษา 
 (1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
 (2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
 (3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
 (4) กฎ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอบังคับ  คําส่ัง  หนังสือเวียน  ระเบียบ  แบบแผน นโยบาย หรือ
การตีความ  ท้ังน้ี เฉพาะที่จัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ี
เกี่ยวของ 
 (5) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด 
 หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวให
ประชาชนเขาตรวจดูได   
 (1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคําส่ังท่ี
เกี่ยวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 
 (2) นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา  
 (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลังดําเนินการ 
 (4) คูมือหรือคําส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ี
ของเอกชน 
 (5) ส่ิงพิมพท่ีไดมีการอางอิง 
 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชน
ในการจัดทําบริการสาธารณะ 
 (7) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่แตงต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  
ท้ังน้ี ใหระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการ
พิจารณาไวดวย 
 (8) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด 
 

 ขอมูลขาวสารท่ีไมตองเปดเผย 
 ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริยจะ
เปดเผยมิได 
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แนวขอสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิม่เตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

 
11.ขอใดไมควรใชหนังสือประทบัตรา 
 ก. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร 
 ข. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับรายการสําคัญ 
 ค. การเตือนเรื่องที่คาง 
 ง. หนังสือสําคัญเกี่ยวกับการเงิน 
 ตอบ ง. หนังสือสําคัญเก่ียวกับการเงิน 

หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 
  1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  3. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
  4. การเตือนเรื่องที่คาง 
 5. เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ
ประทับตรา 
  6. การตอบรับทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
 (ขอ 13 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
12.ขอใดไมไดใชกระดาษตราครฑุ 
 ก. หนังสือประทับตรา    ข. หนังสือภายใน 
 ค. หนังสือภายนอก    ง. หนังสือส่ังการ 
 ตอบ ข. หนังสือภายใน 
  หนังสือภายนอกใชกระดาษตราครฑุ 
  หนังสือภายในใชกระดาษบันทึก 
  หนังสือประทับตราใชกระดาษบันทกึ 
  หนังสือส่ังการ ใชกระดาษตราครฑุ 
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13."หนังสือส่ังการ" มีกีช่นิด มอีะไรบาง 
 ก. 2 ชนิด, คําส่ัง ระเบยีบ   ข. 2 ชนิด, คําส่ัง ขอบังคับ 
 ค. 3 ชนิด, คําส่ัง ระเบยีบและขอบงัคับ ง. 3 ชนิด, คําส่ัง ระเบยีบ และกฎ 
 ตอบ ค. 3 ชนิด, คําสั่ง ระเบียบและขอบังคับ 
  หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด  ไดแก คําส่ัง ระเบียบ และขอบังคับ 

(ขอ 15 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 

14.บรรดาขอความที่ผูบงัคับบัญชาสัง่การใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย หมายถึงหนังสือ
ส่ังการประเภทใด 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคบั     ง. กฎ 
 ตอบ ก. คําสั่ง 

คําส่ัง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ให
ใชกระดาษตราครุฑ (ขอ 16 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
15.บรรดาขอความที่ผูมอีํานาจไดวางไวโดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได  เพื่อถอื
เปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา เรียกวา 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคบั     ง. กฎ 
 ตอบ ข. ระเบียบ 

ระเบียบ คอื บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได  เพื่อถอืเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครฑุ  (ขอ 
17 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
16.บรรดาขอความที่ผูมอีํานาจหนาที่ใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทํา
ได เรียกวา  
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคบั     ง. กฎ 
 ตอบ ค. ขอบังคับ 

ขอบังคับ คอื บรรดาขอความท่ีผูมอีาํนาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ 
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ส่ังซื้อไดท่ี 
www.SheetRam.com 

 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422, 

085-9679080,085-9993722,085-9993740 
 

 

แจงการโอนเงิน พรอมช่ือ และอเีมลลที ่
  LINE ID :  sheetram 

โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422,085-9679080, 

085-9993722,085-9993740 
 

  
 


